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ความรูทั่วไปเกีย่วกับ องคการสุรา 

          เดิมองคการสุรา กรมสรรพสามิต สังกัดกระทรวงการคลัง โดยในป พ.ศ. 2485 ได
โอนกิจการประเภทสุราจากกระทรวงการคลังไปขึ้นอยูกับกระทรวงการ อุตสาหกรรม  ตอมา
ในป พ.ศ. 2499 กระทรวงอุตสาหกรรมมีคําส่ังใหรวมโรงงานสุรากับโรงงานแอลกอฮอลเขา
ดวยกัน และในป พ.ศ. 2502 ไดโอนโรงงานสุราอยุธยาไปอยูในความรับผิดชอบของกรม
สรรพสามิต   เมื่อกระทรวงการคลังไดรับโอนโรงงานสุราจํานวน 13 โรงงานจากกรมโรงงาน
อุตสาหกรรม กระทรวงอุตสาหกรรม แลวมอบใหกรมสรรพสามิตดําเนินการตามมติ
คณะรัฐมนตรี จากนั้นไดมีการปรับปรุงวิธีการขายและผลิตสุราใหม โดยเปล่ียนใหเอกชน เขา
ดําเนินการผลิตและจําหนายจํานวน 9 โรงงาน   คงเหลือดําเนินการเองเพียง 4 โรงงาน และ
รับโอนกิจการโรงงานสุราลพบุรีมาใหดําเนินการอีก 1 โรงงาน แตเนื่องจากกําลังการผลิต
ของโรงงานสุราอยุธยาสูงมาก ประกอบกับโรงงานอื่น ๆ ตนทุนการผลิตสูงกวาโรงงานสุรา
อยุธยา และเพื่อขยายเขตการจําหนายใหแกโรงงานสุราอยุธยา จึงไดงดการผลิตของโรงงาน
อื่น ๆ และใหรับน้ําสุราอยุธยาไปจําหนายแทน 
 

วัตถุประสงค 
1. จัดตั้งโรงงานผลิตสุราและผลิตภัณฑจากวัตถุพลอยไดจากการผลิตสุรา หรือ

ผลิตภัณฑอันเปนอุปกรณในการผลิตสุรา เพื่อหารายไดเขารัฐ 
2. ประกอบธุรกิจที่เกี่ยวเนื่องกับการผลิตตามขอ 1 

 

อํานาจหนาที่ 
- ทําการคาเกี่ยวกับผลิตภัณฑของโรงงาน 
- ตั้งและรับเปนสาขา ตัวแทนการคาตาง ๆ อันเกี่ยวกับกิจการตามวัตถุประสงค 
-ประกอบกิจการและบริการอื่น ๆ เกี่ยวกับการผลิตสุรา โดยประกาศกระทรวง การ

คลังใหโรงงานองคการสุรา กรมสรรพสามิต เปนผูทําและขายสุราสามทับ (แอลกอฮอล) 

ตลอดจนกําหนดราคาขายสงและราคาขายปลีก โดยการอนุมัติของประธานคณะ

กรรมการบริหารกิจการองคการสุราฯ และไมใหโรงงานสุรากลั่นแหงอื่นทําสุราสามทับ 

(แอลกอฮอล) ออกจําหนายภายในประเทศ 
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          องคการสุรา กรมสรรพสามิต จัดตั้งเมื่อวันที่ 25 กันยายน พ.ศ. 2506 ในรัฐบาลสมัย
จอมพลถนอม กิตติขจร  เพื่อดําเนินการตามนโยบายพิเศษ ทางดานพาณิยชกรรมและ
อุตสาหกรรมแอลกอฮอล เดิมมีทั้งหมด 6 สาขา คือ พระนครศรีอยุธยา ชัยนาท 
สระบุรี  นครราชสีมา ลพบุรี และกรุงเทพมหานคร  ซึ่งเปนสํานักงานใหญ ตอมาใน ป 2539 
โรงงานสุราอยุธยาตองหยุดดําเนินกิจการ เนื่องจากที่ตั้งอยูในพื้นที่องคการศึกษา
วิทยาศาสตรและวัฒนธรรมแหงสหประชาชาติ (UNESCO) และประกาศเปนมรดกโลก จึง
ตองยายโรงงานมาดําเนินการที่จังหวัดฉะเชิงเทราป 2544 องคการสุราฯ ไดรับนโยบายจาก
คณะกรรมการบริหารกิจการองคการสุราใหยายสํานักงานใหญมา อยูรวมกันที่จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 
          องคการสุรา กรมสรรพสามิต  ตั้งอยูเลขที่ 67 หมู 4 ตําบลปากน้ํา อําเภอบางคลา 
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24110  มีเนื้อที่ประมาณ 140 ไร เปนอีกประเด็นหนึ่งที่เปนขอจํากัดของ
พื้นที่ในการดําเนินการที่มีอยูไม เพียงพอตอการรองรับในระบบบริหารจัดการน้ํากากสาที่
ออกจากกระบวนการผลิต  องคการสุราฯ จึงมีภาระดานคาใชจายในการเชาที่ดินเพื่อรองรับ
ปญหาดังกลาว และไดบริหารจัดการดวยการถายโอนความเสี่ยงในระบบบริหารจัดการน้ํา
กากสา ซึ่งเปนของเสียจากขบวนการผลิต โดยไดทําสัญญาอนุญาตใหบริษัท ดีวาณิชย 
จํากัด ดําเนินการบําบัดน้ํากากสา เพื่อเปนการแกไขปญหาอยางย่ังยืน และปจจุบันบริษัทฯ 
ไดรับสัมปทานในการบําบัดน้ําเสียจากกระบวนการผลิตแอลกอฮอลขององคการสุราฯ เปน
ระยะเวลา 30 ป เพื่อดําเนินการในระบบบําบัดน้ําเสียโดยระบบกาซชีวภาพ  
            ปจจุบัน องคการสุราฯ   ไดดําเนินการผลิตแอลกอฮอล โดยใชเทคโนโลยีจากสภา
วิทยาศาสตร จากประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน    ที่สามารถรองรับวัตถุดิบไดทั้ง
กากน้ําตาลและมันเสน  ซึ่งใชกระบวนการกล่ันภายใตสภาวะสูญญากาศ  สามารถลด
พลังงานความรอนในการกล่ันไดมากกวา 40% เมื่อเทียบกับหอกล่ันเดิม  รวมทั้งมีการเพิ่ม
คอลัมภในการกล่ันเพื่อเพิ่มความบริสุทธิ์ของแอลกอฮอลมี คุณภาพระดับ ENA : (Extra 
Neutral Alcohol)/Potable Alcohol 96.0% v/v  แอลกอฮอลที่ผลิตโดยองคการสุรา
ฯ  สามารถนําไปใชประโยชนในทางเภสัชกรรม เครื่องสําอาง อุตสาหกรรมอาหาร และ
อุตสาหกรรมเครื่องด่ืม ฯลฯ ซึ่งคุณสมบัติเปนไปตามมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม มอก. 
640 - 2553 เลม 1 (เอทานอลใชในทางเภสัชกรรม) และเลม 2 (เอทานอลใชในทาง
อุตสาหกรรม)   
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ตราสัญลักษณ 
 
โลโกที่ใชในปจจุบัน 
 

 

 

 

โลโกสถาปนา ครบรอบ 50 ป 
  
  
  
 

ทําเนียบผูบริหารต้ังแตอดีต–ปจจุบัน 
นายชิตร โปษยานนท   ดํารงตําแหนงป พ.ศ. 2508 ถึงป พ.ศ. 2518 

นายชะนะ สูตะบตุร   ดํารงตําแหนงป พ.ศ. 2518 ถึงป พ.ศ. 2522 

นายอบ นาคอวม   ดํารงตําแหนงป พ.ศ. 2522 ถึงป พ.ศ. 2528 

นางสาวสมานจิตต นายเรือ  ดํารงตําแหนงป พ.ศ. 2528 ถึงป พ.ศ. 2537 

นายองอาจ ผองลักษณ  ดํารงตําแหนงป พ.ศ. 2537 ถึงป พ.ศ. 2542 

นายสิริพล โกสินทรเสนีย  ดํารงตําแหนงป พ.ศ. 2543 ถึงป พ.ศ. 2547 

นายณฐพล ทวีงาม   ดํารงตําแหนง ป พ.ศ. 2548 ถึงป พ.ศ. 2550 

นายอิทธิเทพ วิเศษสมติ  ดํารงตําแหนงป พ.ศ. 2551 ถึงป พ.ศ. 2555 

นายสมชาติ วงศวัฒนศานต  ดํารงตําแหนงป พ.ศ. 2556 ถึง พ.ศ.2558 

นายเชาวรัตน  เชาวนชวานิล  ดํารงตําแหนงป พ.ศ.2559 ถึง ปจจุบัน 
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วิสัยทัศน (VISION) 
องคการ เปนเลิศในการผลิต จําหนายแอลกอฮอลและผลิตภัณฑตอเนื่อง เพื่อ

ตอบสนองความตองการของทุกภาคสวนอุตสาหกรรมและบริการในระดับภูมิภาค โดย
คํานึงถึงสังคมและสิ่งแวดลอม 

 
พันธกิจ (MISSION) 

1. สรางความสามารถในการแขงขันเชิงธุรกิจ 
2. ดําเนินการและพัฒนาการผลิตแอลกอฮอลและผลิตภัณฑตอเนื่องใหมี

มาตรฐานสากล 
3. สงเสริมการจัดจําหนายแอลกอฮอลและผลิตภัณฑตอเนื่อง 
4. พัฒนาสมรรถนะของบุคลากรและองคการใหเปนเลิศ 
5. ใหความสําคัญกับทุกภาคสวนของสังคมและสิ่งแวดลอมอยางย่ังยืน 

 
คานิยม (Core Values) 
       L - LEARNING                         เรียนรู 
       D - DEVELOPING                     พัฒนา 
       O - OVERALL SUCCESSFUL       สําเร็จอยางเปนเลิศ    
 
ผังโครงสรางองคการสุราฯ  
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นโยบายการรักษาความปลอดภัยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
องคการสุรา กรมสรรพสามิต 

เพื่อใหการดําเนินงานดานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศขององคการสุราฯใหเปนไป
ดวยความมั่นคงปลอดภัยตอเนื่องรวมถึงการเสริมสราง พัฒนาการบริหารจัดการปองกัน
ความเสียหาย หรือความสูญหายของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตลอดจนการรักษาขอมูล
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และสนับสนุนการดําเนินกิจการขององคกรไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ดังนี้  
หมวด 1 เจาหนาที่ผูดูแลระบบองคการสุราฯ  

1. นโยบายการรักษาความปลอดภัยของพื้นที่ (Physical Area Security )  
1.1 แบงเขตของพื้นที่เพื่อกําหนดความปลอดภัยของพื้นที่ดังตอไปนี้  

- พื้นที่ติดตั้ง PC Terminal  
- พื้นที่สําหรับระบบเครือขายขอมูลคอมพิวเตอร  
- พื้นที่ติดตั้งระบบและจัดเก็บขอมูล (Data Center Area)  

1.2 ตองจัดใหมีกฎระเบียบปฏิบัติควบคุมการเขาและการออก พื้นที่ติดตั้ง
ระบบและจัดเก็บขอมูล  

1.3 การเขาและออกพื้นที่ปฏิบัติงาน พนักงาน องคการสุราฯ ตองแสดงสิทธิ
เขาถึงพื้นที่ปฏิบัติงาน มีการบันทึก Log การเขาปฏิบัติงาน สําหรับการตรวจสอบ สําหรับ
ผูปฏิบัติงานชั่วคราว (Temporary Worker) ที่ไมใชพนักงานองคการสุราฯ ใหปฏิบัติตาม
มาตรการรักษาความปลอดภัยของระบบ  

2. นโยบายการรักษาความปลอดภัยของระบบเครือขาย (Network Security)  
2.1 ระบบเครือขายภายใน (Local Area Network)  

อุปกรณที่ทําหนาที่เชื่อมโยงกับระบบเครือขายโดยติดตั้งใชงานภายใน Local Area หรือเพื่อ
การทํางานภายในองคการสุรา กรมสรรพสามิต ไดแก Router, Switching HUB กําหนดขอ
ปฏิบัติในการ ใชงานดังนี้  
                           2.1.1 อุปกรณ Router, Switching HUB และอุปกรณอื่น ๆ ที่ทําหนาที่
เปนการขยายการ เชื่อมโยงเครือขายตองปด Service Port ที่ไมจําเปน และในการสงขอมูล
การทํางานของอุปกรณเครือขายจะตองไมใชคา Default Community, Default Username 
และ Default Password เปนตน  

2.1.2 การเชื่อมโยงเครือขายเพื่อใชระบบงานตาง ๆ จะสามารถกระทํา
ไดเมื่อไดรับอนุญาตจากคณะทํางานดาน IT Security หรือผูดูแลเครือขายโดยความเห็นชอบ
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ของผูอํานวยการองคการสุราฯ การเชื่อมโยงเครือขายเองโดยพลการหากทําใหเกิดความ
เสียหายกับระบบเครือขายจะไดรับการพิจารณาโทษ  

2.1.3 ตองจัดใหมีแผนและดําเนินการบํารุงรักษาระบบเครือขายเพื่อให
อยูในสภาพที่พรอมใชงาน  

2.1.4 ตองจัดใหมีระบบจายไฟฟาสํารองหรือ UPS เพื่อใหระบบ
สามารถทํางานไดตอเนื่อง  

2.1.5 IP address ภายในของระบบงานเครือขายภายในขององคกร 
จําเปนตองมีการปองกันมิใหหนวยงานภายนอกท่ีเชื่อมตอสามารถมองเห็นได เพื่อเปนการ
ปองกันไมใหบุคคลภายนอกสามารถรูขอมูลเกี่ยวกับโครงสรางของระบบเครือขายและ
สวนประกอบของหองคอมพิวเตอรแมขายไดโดยงาย  

2.1.6 ตองจัดทําแผนผังระบบเครือขาย (Network Diagram) ซึ่งมี
รายละเอียดเก่ียวกับขอบเขตของเครือขายภายในและเครือขายภายนอก และอุปกรณตางๆ 
พรอมทั้งปรับปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  

2.2 ระบบ Remote Access  
อุปกรณ Remote Access Server (RAS) ที่ติดตั้งใชงานใน Remote Area 

หรือเพื่อการทํางานกับหนวยงานภายนอก ไดแก Remote Access Server (RAS) กําหนด
ขอปฏิบัติในการใชงาน ดังนี้  

2.2.1 อุปกรณ RAS จะตองทํา Harden และบันทึกการทํา 
Configuration Set up ของอุปกรณ RAS ทุกครั้งที่ติดตั้งหรือเปล่ียนแปลง  

2.2.2 เมื่อทําการทดสอบการใชงานอุปกรณ RAS แลว 
User/Password ที่ใชงานทดสอบเมื่อเสร็จงานแลวใหทําการลบทิ้งทันที  

2.2.3 อุปกรณ RAS ที่สามารถ Management ทาง Remote Terminal 
ไดจะตองไมมีคา Default Community, Default Username และ Default Password  

3. นโยบายการรักษาความปลอดภัยของ Host (Host Security)  
3.1 การรักษาความปลอดภัยของ Server  

3.1.1 ผูดูแลระบบตองไมใช Default Username/Default Password  
3.1.2 ตอง Harden และบันทึกการConfiguration Set up ของอุปกรณ 

Server ทุกครั้งที่ติดตั้งหรือเปล่ียนแปลง  
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ความรูความเขาใจเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติดานงานธุรการ   
งานสารบรรณ และงานพัสดุ 

 

 งานธุรการ 
  งานธุรการจะเปนงานที่เกี่ยวของกับทางดานเอกสาร เชน การรับ – สงเอกสาร การจัด
ระบบงาน เอกสาร การเก็บขอมูลท่ีสําคัญขององคกร งานพิมพตางๆ และหนังสือโตตอบทาง
ราชการ เปนตน รวมถึงประสานงานทั้งภายในและภายนอกองคกร ทุกหนวยงานจะมีงานธุรการ
เพ่ือทําหนาท่ีดําเนินงานดานเอกสารภายในหนวยงาน น้ันๆ รวมไปถึงการประสานงานกับ
หนวยงานอื่นๆ ท้ังภายในองคกรและภายนอกองคกรก็ได ดังน้ัน จะเห็นไดวาองคกรสวนใหญให
ความสําคัญกับงานธุรการเพราะงานธุรการเปนหัวใจหลักของการประสานงานตางๆ การเก็บ
ขอมูลเอกสารที่สําคัญๆ ของสวนงานภายในองคกรน่ันเอง 

งานธุรการ คือ งานท่ีเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในราชการ รวมท้ังการควบคุมตรวจสอบ 
อํานวยความสะดวกในการติดตอประสานงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของทุกฝายดําเนินไปสู
เปาหมายท่ีวางไวไดดีท่ีสุด 
 

 ขอบขายของงานธุรการ 
1. รับ-สงหนังสือ  2. รางหนังสือ   3. พิมพหนังสือ 
4. ผลิตสําเนาเอกสาร  5. จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ 6. บันทึกเสนอหนังสือ 
7. ตรวจทานหนังสือ  8. การทําลายหนังสือ  9. ดูแลสํานักงาน 
10. อื่นๆ เชน การเงิน บัญชี งบประมาณ พัสดุ 
 

 ความสําคัญของงานธุรการ 
 1.  เปนดานหนาของหนวยงาน 
 2. เปนหนวยสนับสนุน 
 3. เปนหนวยบริการ 
 บทบาทของเจาหนาที่ธุรการ 
 1. ตองรูระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 2. ตองมีมนุษยสัมพันธ 
 3. ตองมีนํ้าใจ เอื้ออาทร 
 4. ตองมีความรอบคอบ 
 5. ตองมีการพัฒนาอยางตอเน่ือง 
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  งานเอกสารน้ันเปนงานเกี่ยวของกับความทรงจําของมนุษย และอาจถือไดวา เอกสารทํา
หนาท่ีแทนสมองของมนุษย ท้ังน้ีก็เพราะวาเอกสารตาง ๆ น้ันถูกบันทึกไวดวยขอมูลอันเปน
ประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหารทั้งในดานวางแผนและควบคุมงาน 
  บันทึกหรือเอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษที่ใชในธุรกิจ หนังสือ แบบฟอรม แผนที่ 
และวัตถุอื่นๆ ท่ีบรรจุขอความซ่ึงแสดงถึงโครงสรางองคการ นโยบาย วิธีปฏิบัติและการดําเนินงาน
ของธุรกิจหรือสวนราชการ 
   การจัดเก็บเอกสาร (Filing) หมายถึง ระบบการจําแนก การจัดลําดับ และการเก็บหนังสือ
โตตอบ บัตร กระดาษและวัตถุอื่น ๆ อยางมีระเบียบเพื่อใหคนหามาใชไดทันทวงทีท่ีตองการ 
  สวนการบริหารงานเอกสาร (Records – Management) น้ัน หมายถึง การควบคุมบังคับ
บัญชา การผลิตเอกสารการปองกันรักษา การจัดเก็บ และการทําลายเอกสาร หรืออาจอธิบายวา
การบริหารงานเอกสารนี้ หมายถึง กิจกรรมท่ีกําหนดข้ึนเพื่อควบคุมวงจรชีวิตของเอกสารตั้งแต
การผลิตข้ึนมาไปจนถงึการทําลาย 
 

 วงจรของเอกสาร (The Records Cycle) 
  บันทึกหรือเอกสารตาง ๆ มีวงจรชีวิตอยู 5 ข้ันตอน คือ 
    1. ผลิต (Creation) 
    2. ใช (Utilization) 
    3. เก็บ (Storage) 
    4. นํากลับมาใชอีกหรือสืบคน (Retrieval) 
    5. ทําลาย (Disposition) 
 

 แผนการบริหารงานเอกสาร 
   แผนการบริหารงานเอกสารนั้น ควรประกอบดวย 

1. การกําหนดนโยบายหรือจุดมุงหมาย และจัดใหมีหนวยควบคุมกลาง 
2. จัดทําคูมือและฝกอบรมพนักงานเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 
3. กําหนดวิธีการจัดหา การใช และการบํารุงรักษาอุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร 
4. กําหนดมาตรฐาน ศึกษางาน และกําหนดระยะเวลาการเก็บรอเอกสารไว (Retention) 

และการทําลายเอกสาร (Disposition)  
5. ประเมินผลแผนการ 

 

 การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร 
   องคประกอบสําคัญของการออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร หมายรวมถึง 
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ทักษะการรวบรวมและการจัดการขอมูล 
 
แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 
 
ความเปนมา 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา วันที่ 31 มกราคม 2549 มีผลใชบังคับตั้งแตวันที่ 1 กุมภาพันธ 
2549 เปนตนไป ซึ่งระเบียบดังกลาวใหใชกับ การจัดหาพัสดุของสวนราช การ รัฐ วิสาหกิจ 
องคการมหาชน และหนวยงานอื่นของรัฐ ที่อยูในสังกัดการบังคับบัญชา หรือการกํากับดูแล
ของฝายบริหารตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน หรือกฎหมายจัดตั้ง
หนวยงานดังกลาว ที่กิจการ โครงการ หรือการกอสรางมีมูลคาตั้งแต 2 ลานบาทข้ึนไป ให
ดําเนินการตามระเบียบนี้ เวนแตจะไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการวาดวยการพัสดุดวยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส (กวพ.อ.) ใหจัดหาดวยวิธีอื่นได  

ในการประชุม กวพ.อ. ครั้งที่ 1/2549 เมื่อวันที่ 1 กุมภาพันธ 2549 กวพ.อ. ไดมีมติให
กรมบัญชีกลางในฐานะฝายเลขานุการ ซอมความเขาใจแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบฯ
กรมบัญชีกลาง จึงขอซักซอมแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบฯ ดังนี้ 
 
แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบฯ 

1. บทเฉพาะกาล 
1.1 ขอ 12 ตามระเบียบฯ ไดกําหนดวา “การดําเนินการใดๆ ที่กระทํากอนหนาวันที่

ระเบียบนี้ใชบังคับเปนอันสมบูรณและใหมีผลตอไปตามขอกําหนดเดิมที่ประกาศไวแลวแต
การจัดหาพัสดุที่มีมูลคาตั้งแตหารอยลานบาทขึ้นไปหากยังมิไดเริ่มตนเสนอราคา แมมีการ
ประกาศเชิญชวนไปแลวหรือตรวจสอบคุณสมบัติและขอเสนอทางเทคนิคแลว ใหดําเนินการ
ตอไปตามระเบียบนี้เทาที่จะทําไดโดยไมขัดตอขอกําหนดเดิมที่ประกาศไวแลว” 

1.2 แนวทางการดําเนินการตามบทเฉพาะกาล 
1.2.1 ใชบังคับตั้งแตวันที่ 1 กุมภาพันธ 2549 เปนตนไป แทนประกาศ

กระทรวงการคลัง เรื่องหลักเกณฑการซื้อและการจางโดยการประมูลดวยระบบ
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อิเล็กทรอนิกส ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว12 ลงวันที่ 27 มกราคม 
2548 โดยหนวยงานที่ออกประกาศเชิญชวนตั้งแตวันที่ 1 กุมภาพันธ 2549 เปนตนไป ตอง
ดําเนินการตามระเบียบนี้แทน 

1.2.2 การจัดหาพัสดุที่มีมูลคาตั้งแต 500 ลานบาทขึ้นไป 
(1) กรณีที่ยังไมมีการประกาศเชิญชวน ก็ใหเริ่มดําเนินการตามระเบียบนี้ตั้งแต

ตน (ตามระเบียบฯ ขอ 8) 
(2) กรณีที่มีการประกาศเชิญชวนแลว แตยังไมดําเนินการรับซองขอเสนอทาง

เทคนิค หรือ ดําเนินการคัดเลือกเบื้องตนเพื่อเปนผูมีสิทธิเสนอราคา ใหคณะกรรมการ
ดําเนินการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ตามประกาศกระทรวงการคลัง ขอ 1.2.1 ถือเปน
คณะกรรมการประกวดราคาตามระเบียบนี้ และดําเนินการตามระเบียบนี้ในขั้นตอนการรับ
ซองขอเสนอทางดานเทคนิค หรือคัดเลือกเบื้องตนเปนผูมีสิทธิเสนอราคาตอไป (ตามระเบียบ
ฯ ขอ 9) 

(3) กรณีที่ไดดําเนินการคัดเลือกเบื้องตนเพื่อเปนผูมีสิทธิเสนอราคา แตยังไมมี
การเสนอราคาของผูมีสิทธิเสนอราคา ใหคณะกรรมการดําเนินการประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส ตามประกาศกระทรวงการคลัง ขอ 1.2.1 ถือเปนคณะกรรมการประกวดราคา
ตามระเบียบนี้ และดําเนินการตามระเบียบในขั้นตอนการเสนอราคาตอไป (ตามระเบียบฯ ขอ 
10) 

(4) กรณีไดมีการประกาศ ชื่อผูใหบริการตลาดกลางฯ ประกาศกําหนดวัน เวลา 
และสถานที่ใชในการเสนอราคาแลว ขอใหหัวหนาหนวยงานที่จะจัดหาพัสดุแจง
กรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานคลังจังหวัด เพื่อขอใหคัดเลือกผูใหบริการตลาดกลางฯ และ
ขอใหกําหนดวัน เวลาและสถานที่เสนอราคา โดยหนวยงานผูแจง จะตองแจงชื่อผูใหบริการ
ตลาดกลางฯซึ่งหนวยงานไดคัดเลือกเบื้องตนจากทะเบียนรายชื่อผูใหบริการตลาดกลางฯ ที่
ไดข้ึนบัญชีไว และกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีเสนอราคา มาเปนขอมูลเพื่อประกอบการ
พิจารณา ตามแบบ บก. 003-1 ดวย 

1.2.3 การจัดหาพัสดุที่มีมูลคาตั้งแต 2 ลานบาท แตต่ํากวา 500 ลานบาท 
(1) กรณีที่ยังไมมีการประกาศเชิญชวน ใหเริ่มดําเนินการตามระเบียบฯ นี้

ตั้งแตตน (ตามระเบียบฯ ขอ 8) 
(2) กรณีที่มีการประกาศเชิญชวนแลว ใหดําเนินการตามประกาศ

กระทรวงการคลัง ขอ 1.2.1 ตอไปจนสิ้นกระบวนการ 
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 
 
 ความหมาย 

  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการ
จัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ

รัฐท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือใน
ตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคล
อื่นท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี  
 

 ชนิดของหนังสือ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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 หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ี
มีถึงบุคคลภายนอก  
 

 หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 

 หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดท้ัง
ระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ี
ไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
5. การเตือนเรื่องท่ีคาง 
6. เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 
 หนังสือส่ังการ 

หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ
ไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช
กระดาษตราครุฑ  

ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย
หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
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ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
 

 หนังสือประชาสัมพันธ 
หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ  
แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทาง

ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ  
 

 การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
การเก็บรักษา 
การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลวและการ

เก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมี

อะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาท่ีของเจาของเรื่องปฏิบัติดังน้ี 
1. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับ

เจาของเรื่องและหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ  
2. สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือน้ัน พรอมท้ังบัญชี

หนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บท่ีสวนราชการนั้น ๆ กําหนด 
เม่ือไดรับเร่ืองจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี 

1. ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของ
หนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 

- หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา หามทําลายดวยหมึกสี
แดง 

- หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา เก็บถึงพ.ศ. .... ดวย
หมึกสีนํ้าเงิน และลงเลขของปพุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง 

2.ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
- ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือท่ีเก็บ 
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สรุปพระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 
 พระราชบัญญัติน้ีเรียกวา  “พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.2540” มีผล
ใชบังคับเม่ือพนกําหนดเกาสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป และมีายก
รัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัติน้ี และมีอํานาจออกกฎกระทรวง  ผูรับสนองพระบรมราช
โองการ คือ พลเอก ชวลิต  ยงใจยุทธ  นายกรัฐมนตรี 
 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา  ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรูเร่ืองราวขอเท็จจริง ขอมูล  หรือส่ิง
ใดๆ  ไมวาการส่ือความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไม
วาจะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม 
การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร หรือวิธีอื่นใดท่ีทําใหส่ิงท่ีบันทึกไว
ปรากฏได 
 “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ    ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือ
ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับเอกชน 
 “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน
ทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  สวนราชการสังกัดรัฐสภา  ศาลเฉพาะในสวนท่ีไมเกี่ยวกับการพิจารณา
พิพากษาคดี องคกรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอื่นตามท่ี
กําหนดในกฎกระทรวง 
 “เจาหนาที่ของรัฐ” หมายความวา  ผูซ่ึงปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
 “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล 
เชน  การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  ประวัติอาชญากรรม  หรือประวัติการทํางาน  
บรรดาท่ีมีช่ือของผูน้ันหรือมีเลขหมาย รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอื่นท่ีทําใหรูตัวผูน้ันได  เชน  ลาย
พิมพน้ิวมือ  แผนบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถาย และใหหมายความรวมถึงขอมูลขาวสาร
เกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย 
 “คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 “คนตางดาว” หมายความวา  บุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทยและไมมีถิ่นท่ีอยู 
ในประเทศไทย  และนิติบุคคลดังตอไปนี้ 
 (1) บริษัทหรือหางหุนสวนท่ีมีทุนเกินกึ่งหน่ึงเปนของคนตางดาว  ใบหุนชนิดออกใหแกผูถือ 
ใหถือวาใบหุนน้ันคนตางดาวเปนผูถือ 
 (2) สมาคมที่มีสมาชิกเกินกึ่งหน่ึงเปนคนตางดาว 
 (3) สมาคมหรือมูลนิธิท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือประโยชนของคนตางดาว 
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 (4) นิติบุคคลอื่นใดท่ีมีผูจัดการหรือกรรมการเกินกึ่งหน่ึงเปนคนตางดาว 
 

 การเปดเผยขอมูลขาวสาร 
 หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปน้ีลงพิมพในราชกิจจา
นุเบกษา 
 (1) โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
 (2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
 (3) สถานท่ีติดตอเพ่ือขอรับขอมูลขาวสาร หรือคําแนะนําในการติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
 (4) กฎ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอบังคับ  คําส่ัง  หนังสือเวียน  ระเบียบ  แบบแผน นโยบาย หรือ
การตีความ  ท้ังน้ี เฉพาะที่จัดใหมีข้ึนโดยมีสภาพอยางกฎ เพ่ือใหมีผลเปนการท่ัวไปตอเอกชนท่ี
เกี่ยวของ 
 (5) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด 
 หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวให
ประชาชนเขาตรวจดูได   
 (1) ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยท่ีมีผลโดยตรงตอเอกชน รวมท้ังความเห็นแยงและคําส่ังท่ี
เกี่ยวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 
 (2) นโยบายหรือการตีความท่ีไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา  
 (3) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปท่ีกําลังดําเนินการ 
 (4) คูมือหรือคําส่ังเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงมีผลกระทบถึงสิทธิหนาท่ี
ของเอกชน 
 (5) ส่ิงพิมพท่ีไดมีการอางอิง 
 (6) สัญญาสัมปทาน สัญญาท่ีมีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญารวมทุนกับเอกชน
ในการจัดทําบริการสาธารณะ 
 (7) มติคณะรัฐมนตรี  หรือมติคณะกรรมการที่แตงต้ังโดยกฎหมาย หรือโดยมติคณะรัฐมนตรี  
ท้ังน้ี ใหระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการ
พิจารณาไวดวย 
 (8) ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด 
 

 ขอมูลขาวสารท่ีไมตองเปดเผย 
 ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริยจะ
เปดเผยมิได 
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แนวขอสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิม่เตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

 
11.ขอใดไมควรใชหนังสือประทบัตรา 
 ก. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร 
 ข. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับรายการสําคัญ 
 ค. การเตือนเรื่องที่คาง 
 ง. หนังสือสําคัญเกี่ยวกับการเงิน 
 ตอบ ง. หนังสือสําคัญเก่ียวกับการเงิน 

หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 
  1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  3. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
  4. การเตือนเรื่องที่คาง 
 5. เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ
ประทับตรา 
  6. การตอบรับทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
 (ขอ 13 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
12.ขอใดไมไดใชกระดาษตราครฑุ 
 ก. หนังสือประทับตรา    ข. หนังสือภายใน 
 ค. หนังสือภายนอก    ง. หนังสือส่ังการ 
 ตอบ ข. หนังสือภายใน 
  หนังสือภายนอกใชกระดาษตราครฑุ 
  หนังสือภายในใชกระดาษบันทึก 
  หนังสือประทับตราใชกระดาษบันทกึ 
  หนังสือส่ังการ ใชกระดาษตราครฑุ 
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13."หนังสือส่ังการ" มีกีช่นิด มอีะไรบาง 
 ก. 2 ชนิด, คําส่ัง ระเบยีบ   ข. 2 ชนิด, คําส่ัง ขอบังคับ 
 ค. 3 ชนิด, คําส่ัง ระเบยีบและขอบงัคับ ง. 3 ชนิด, คําส่ัง ระเบยีบ และกฎ 
 ตอบ ค. 3 ชนิด, คําสั่ง ระเบียบและขอบังคับ 
  หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด  ไดแก คําส่ัง ระเบียบ และขอบังคับ 

(ขอ 15 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 

14.บรรดาขอความที่ผูบงัคับบัญชาสัง่การใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย หมายถึงหนังสือ
ส่ังการประเภทใด 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคบั     ง. กฎ 
 ตอบ ก. คําสั่ง 

คําส่ัง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ให
ใชกระดาษตราครุฑ (ขอ 16 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
15.บรรดาขอความที่ผูมอีํานาจไดวางไวโดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได  เพื่อถอื
เปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา เรียกวา 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคบั     ง. กฎ 
 ตอบ ข. ระเบียบ 

ระเบียบ คอื บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได  เพื่อถอืเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครฑุ  (ขอ 
17 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
16.บรรดาขอความที่ผูมอีํานาจหนาที่ใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทํา
ได เรียกวา  
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. ขอบังคบั     ง. กฎ 
 ตอบ ค. ขอบังคับ 

ขอบังคับ คอื บรรดาขอความท่ีผูมอีาํนาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ 
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ส่ังซื้อไดท่ี 
www.SheetRam.com 

 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422, 

085-9679080,085-9993722,085-9993740 
 

 

แจงการโอนเงิน พรอมช่ือ และอเีมลลที ่
  LINE ID :  sheetram 

โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422,085-9679080, 

085-9993722,085-9993740 
 

  
 


